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Pomysły na stosowanie 
programu Word w klasie 


Zadanie 1 

Zastosowanie programu VVord 

w rozwijaniu umiejętności pisania 
w zakresie wszystkich przedmiotów 
(45 minut) 


Zaplanuj: materiały pomocnicze. 


Opracuj: pomysły na formularze tekstowe. 


Zadanie 2 

|worzenie szablonów tekstowych 

i formularzy z użyciem programu Word 
(3 godziny) 

Zaprojektuj: arkusze do pisania. 


Naucz się: używać i zapisywać szablony. 


Zadanie 3 

Zastosowanie konspektu 

do planowania I przeglądania 
rozbudowanych tekstów 

(45 minut) 


Zbadaj: korzyści używania funkcji Konspekt w programie Word. 


PRACA SAMODZIELNA 
Przeglądanie I edytowanie tekstów 
Przygotowanie tematów prac 
pisemnych 


INTEL? — NAUCZANIE KU PRZYSZŁOŚCI 
wspierane przez Microsoft © 2002 Intel Corporation. All rights reserved. 


Rozdział 3.2 


Kompozycja treści za pomocą edytora tekstu 


Pomysły na stosowanie programu 
Word w klasie 


Proces pisania 


Ny, Użytkowanie edytora tekstu takiego jak Word może na różne sposoby 


kc 


"wspomagać rozwijanie u uczniów umiejętności pisania. Uczniowie mogą 


rozbudowywać pomysły I treści, wypracowywać sposób strukturalizowa- 
nia pisania, tworzyć wielokrotnie szkice oraz edytować, przeglądać i pub- 
likować swoją pracę. 


Nauczyciel może używać programu Word do tworzenia formularzy tek- 
stowych i kierowania pisaniem, uczniowie zaś mogą dostosowywać te 
formularze do swoich potrzeb. 


Tworzenie szkiców 


Uczniowie powinni mieć swobodę sporządzania szkiców swojej pracy. 
Word oferuje swobodę edycji i przeglądania bez konieczności skupienia 
się na mechanicznym, ręcznym pisaniu albo przepisywaniu. Umożliwia 
łatwe przeciąganie i porządkowanie słów, zdań, a także całych sekcji doku- 
mentów. Uczniowie mogą nawet zachować wiele szkiców dokumentów 
w tym samym pliku, posługując się opcją Wersje z menu Plik. Może się to 
okazać użyteczne, gdy nauczyciel będzie przeglądać wcześniejsze wersje 
prac uczniowskich. 


Wdrożenie reguł edytorskich 


Edytor Word ułatwia uczniom eksperymentowanie z różnymi aspektami 

pisania. Mogą oni: 

e zmieniać style, wielkości czcionek i kolory, wypunktowania i inicjały, tworzyć 
numerowane listy i tabele, a także wyrównywać i rozmieszczać słowa, 


e ustawiać marginesy, cieniowanie i układ dokumentu oraz tworzyć ramki 
strony, 


e posługiwać się funkcją korekty ortografii i gramatyki. 


Sprawdzanie płynności zdań 


W programie Microsoft Word piszący może określić zestaw zasad grama- 
tycznych i pisarskich w funkcji korekty pisowni i gramatyki. Wybierz polece- 
nie Opcje w menu Narzędzia, a następnie kliknij kartę Pisownia i gramatyka. 
Dowolny z wbudowanych stylów gramatycznych i pisarskich może być 
zmieniony przez wybranie konkretnych zasad, które będą dołączone do 
specjalnego, przebudowanego stylu, takiego jak teksty techniczne lub wy- 
powiedzi potoczne. Możesz także utworzyć własny styl gramatyczny lub 
pisarski. 
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Dodawanie grafiki 


Do dowolnego dokumentu, ażeby nadać mu profesjonalny wygląd, może 
być dodany obiekt WordArt, animowany tekst, klip, zdjęcie skanowane 
bezpośrednio do programu Word i ramka strony. 


Wypracowywanie pomysłów I treści 


Uczniowie mogą używać Widoku konspektu Worda, aby tworzyć kon- 
spekt swojej pracy. Widok konspektu pokazuje strukturę dokumentu 
i ułatwia jego przebudowę poprzez przemieszczanie tekstu i nagłówków. 


Rozwijanie umiejętności edytorskich 


Uczniowie mogą udoskonalać swoje umiejętności pisarskie poprzez 
samodzielną lub wspólną edycję. Pomocą dla ucznia może okazać się struk- 
turyzowanie procesu edycji poprzez używanie paska narzędzi Przegląd. 


Z paskiem narzędzi Przegląd uczeń lub nauczyciel może łatwo wprowadzać 
komentarze, śledzić zmiany, zaznaczać obszary tekstu kolorem, zapisywać 
kolejne wersje dokumentu, a także wysyłać e-maile. 


Przeglądanie, przepisywanie, przebudowa tekstu staje się bardziej wyzwa- 
niem, ekscytującą możliwością poprawienia jego jakości niż pożerającym 
czas, mozolnym zadaniem. 


Nadawanie wyrazu 


Możesz nadawać nowy wyraz dokumentowi przez prostą zmianę sposobu 
prezentacji tekstu na stronie. Word umożliwia łatwe oblewanie tekstem 
nieregularnych kształtów, takich jak autokształty (które można znaleźć 
na pasku narzędzi Rysowanie). Umożliwia to uczniom używanie wielu 
wzorów do poezji i innych zadań twórczego pisarstwa. 


Organizacja 


Mapa dokumentu jak również widok konspektu są ważnymi 
narzędziami, które możesz zastosować, aby pomóc uczniom określić pra- 
widłowość organizacji ich raportów. Istotne jest, aby pomagać uczniom, 
gdy dojrzewają do zastosowania dostępnych narzędzi, tak aby bardziej 
skupili uwagę na treści swojego tekstu niż na technikach i konwencjach 
formalnych. 


W widoku konspektu uczniowie mogą zwijać dokument do takiej 
postaci, aby były widoczne tylko wyróżnione nagłówki i tekst. Ułatwia to 
przeglądanie struktury organizacyjnej dokumentu, poruszanie się w ramach 
dokumentu i przeredagowanie dużych fragmentów tekstu. 
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Publikacje 


Aby publikować w Internecie, uczniowie mogą przygotować swoją pracę 
i wydrukować ją, dostarczyć ją w formie elektronicznej albo samodzielnie 
przekształcić na stronę sieci Web. Z wbudowanym wspomaganiem two- 
rzenia stron HTML uczniowie mogą po prostu wybrać opcję Zapisz jako 
stronę sieci Web, a wszystkie elementy tekstu, grafiki i tabele zostaną prze- 
kształcone na format HTML. Gdy dokument jest zapisany w tym forma- 
cie, narzędzia Office umożliwiają dodanie np. przewijanego tekstu, 
dźwięków tła, efektów tła i wiele innych. 


Zadanie 1 

Zastosowanie programu VVord 

w rozwijaniu umiejętności pisania 
w zakresie wszystkich przedmiotów 
(45 minut) 


Pogłębianie umiejętności pisania we wszystkich zakresach tematycznych 
stało się ważnym elementem programu nauczania. Efektywne i spójne 
pisanie jest także ważną umiejętnością, przygotowującą do przejścia ze 
szkoły do pracy. Wymiar międzyprzedmiotowy tej umiejętności jest również 
wyrażony w podstawach programowych w następujący sposób: 


„Człowiek zdobywa wiedzę przede wszystkim poprzez język. Nauczanie 
języka ojczystego tworzy fundament ogólnego rozwoju ucznia, jest pomocą 
w kształtowaniu osoby wychowanka, stanowi główny punkt odniesienia 
całej edukacji szkolnej — wychowania i kształcenia. Za rozwój języka 
w mowie i piśmie (w tym za zasób pojęć, ortografię i estetykę zapisu) 
odpowiedzialni są wszyscy nauczyciele niezależnie od reprezentowanej 
specjalności." 


Pisanie 


„Pisanie tekstów kierowanych do różnych adresatów i w różnorakich 
celach; w związku z potrzebami codziennej komunikacji, ekspresji własnych 
doznań, z literaturą i tekstami kultury wysokiej oraz masowej; w różnych 
prostych formach, z troską o kompozycję (plan, tytuł, akapit), sorawność 
stylistyczną oraz poprawność gramatyczną, interpunkcyjną i ortograficzną, 
a także estetykę tekstu." 
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Czytanie 


„Czytanie głośne i wyraziste, z uwzględnieniem zasad kultury żywego 
słowa; ciche ze zrozumieniem; różnych rodzajów tekstów z uwzględnie- 
niem celu (takiego jak: informacja, przeżycie, perswazja itp.).” 


Zapoznaj się ze wskazówkami dotyczącymi pisania tekstów na użytek 


" różnych przedmiotów, które są zawarte w podstawie programowej. Zwróć 


uwagę na te fragmenty podstawy programowej, które odnoszą się do 
celów nauczania danego przedmiotu. Informacje te możesz znaleźć 
w publikacjach Ministerstwa Edukacji Narodowej (Dziennik Ustaw Rzeczy- 
pospolitej Polskiej z dnia 23 lutego 1999 nr 14) lub pod adresem interne- 
towym Ministerstwa Edukacji Narodowej http://www.men.waw.pl. 


Planowanie materiałów dla ucznia 


Zastanów się, który typ wypowiedzi pisemnej jest ważny dla Twojego 
przedmiotu, a jednocześnie sprawia uczniom szkoły średniej trudności 
zarówno merytoryczne, jak i leksykalne. 


Wynotuj swoje spostrzeżenia poniżej: 


Typ tekstu (np. raport, badanie i dowód) 


Temat wypowiedzi pisemnej omawianej powyżej 


Przykładowa terminologia charakterystyczna dla danego przedmiotu, którą uczniowie 
powinni się posługiwać 


Zadanie polega na utworzeniu szablonu tekstu, który dzięki przejrzystej 
strukturze i zaproponowanemu przez nauczyciela słownictwu pomoże 
uczniom napisać podobny tekst. Uczniowie mogą opracowywać tekst na 
podstawie wydrukowanego szablonu albo — lepiej — pracując przy kom- 
puterze, przystosowywać szablon do własnych potrzeb. Wszelkie zmiany 
dokonywane przez uczniów mogą być zapisane w osobnym dokumencie, 
zaś niezmienione szablony pozostaną gotowe do ponownego wykorzys- 
tania. 
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Słowo przestrogi. Zastosowanie szablonów w szkolnej sieci kompu- 
terowej nie zawsze jest możliwe. Skonsultuj się z administratorem sieci 
w sprawie najlepszych sposobów stosowania w niej szablonów. 


Przypatrz się następującym przykładom prostych wzorów tekstów do za- 
stosowania w nauczaniu literatury i przedmiotów ścisłych. Zobacz, jak 
łatwo można tworzyć teksty, posługując się programem Word. 


Przyroda — formularz prezentacji danego tematu 


Napisz esej na temat niedźwiedzi polarnych, używając poniższego for- 
mularza. Możesz zacząć pisać tam, gdzie zdania szablonu się urywają, lub 
formułować własne zdania. 


Sugerowane Dlaczego niedźwiedzi polarnych nie ma w południowej 
słownictwo Francji? 

zasadniczo Rozpocznę od opisywania niedźwiedzi polarnych. 
pojawianie się Sq one... 


futro, kolor, rozmiar, 
środowisko życia 


także Niedźwiedzie polarne zazwyczaj mieszkają w miejscach, 
gdzie jest.. 

temperatura 

łańcuch pokarmowy 

pożywienie 


środowisko naturalne 


dlatego też Nie podobałoby im się życie w południowej Francji ... 
ponieważ 
klimat 

styl życia 
czosnek 
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Literatura — formularz recenzji 


Napisz recenzję sztuki teatralnej Pytania do zastanowienia się 
i słowa, których możesz użyć 


W mojej opinii nowa inscenizacja była... Co myślisz o inscenizacji? 


przedstawienie 
teatr 

aktorzy 
scenografia 


Myślałem, że ... Jakie były dobre cechy tej 
inscenizacji? 


robiący wrażenie 
silne 


Z drugiej strony ... Jakie masz zarzuty 
wobec tej inscenizacji? 


słaby 
zaskakująco 


Podsumowując ... Czy poleciłbyś tę inscenizację 
swoim rówieśnikom? 

stąd 

konsekweninie 
podsumowując 


Przedstawiono tu proste przykłady. Możesz być bardziej twórczy. Sko- 
rzystaj z zasobów programu Word, które będziesz poznawał w następnych 
zadaniach. Mogą uatrakcyjnić i ułatwić pracę uczniom. Zanim rozpoczniesz, 
przeznacz około 10 minut na naszkicowanie swoich pomysłów. 
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Zadanie 2 

|worzenie szablonów tekstowych 
i formularzy z użyciem 

programu Word 


(3 godziny) 


Podczas tego zadania utworzysz dokument, formularz lub szablon do wspo- 
magania Twojej lekcji, który będzie Ci także służył jako pewien schemat 
dla uczniów. Dokumenty i formularze Microsoft Worda, prezentacje Power- 
Pointa, jak i publikacje Publishera mogą być zapisywane jako szablony. 


Szablon jest to rodzaj wzorcowego dokumentu, którego łatwo nie można 
modyfikować, a który zawiera preformatowane elementy. Szablon może 
zawierać tekst, grafikę i ustawienia, takie jak czcionki, menu, układ strony, 
specjalne tryby formatowania, style, które możesz zastosować w analo- 
gicznych dokumentach, prezentacjach lub publikacjach. Szablony Worda 
mogą być używane w raportach, sprawozdaniach uczniowskich, proto- 
kółach laboratoryjnych, wzorcach artykułów, planach lekcji, nagłówkach 
listów, notatkach, testach oraz innych stale wykorzystywanych doku- 
mentach. 


Prezentacja, publikacja lub szablon strony sieci Web mogą służyć 
jako wzorzec, który będzie przewodnikiem dla uczniów w tworzeniu ich 
własnych projektów. Szablon tworzony jest w ten sam sposób, jak każdy 
inny dokument. Najistotniejszym natomiast punktem tworzenia szablonu 
jest proces jego zapisywania i na tym etapie nadawany jest dokumentowi 
format szablonu. 


Formularz jest ustrukturalizowanym dokumentem z pustymi przestrze- 
niami, rubrykami zarezerwowanymi do wprowadzania informacji. Możesz 
tworzyć pola tekstowe, pola wyboru i listy rozwijane. 


Wybierz typ dokumentu, formularza lub szablonu, który lepiej będzie wspo- 
magał prace [woich uczniów podczas lekcji. Pliki tworzone w tym ćwicze- 
niu powinny być zapisane w folderze Wspomaganie lekcji, w podfolderze 
Wspomaganie uczniów w folderze osobistym. 


To ćwiczenie stanowi dla Ciebie instrukcję w realizacji jednego z następu- 
jących zadań: 

e [Tworzenie i formatowanie dokumentów — strona 3.9. 

e Zapisywanie dokumentu i zapisywanie jako szablonu — strona 3.10, 3.14, 3.23. 


e  Rozbudowywanie dokumentów za pomocą obiektów WordArt, tabel, grafów, 
wykresów, nagłówków i stopek, znaków wodnych i wielu innych — strona 3.10. 


e Instrukcje tworzenia formularza — strona 3.21. 
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Szkicowanie Twoich pomysłów 


Opis. W pierwszej części tego zadania nauczysz się stosować niektóre 
podstawowe cechy edytora tekstu Word w celu utworzenia projektu 
wypowiedzi pisemnej. Sformatujesz tekst, dodasz nagłówki i stopki, 
wprowadzisz tabele i zapiszesz plik w różnych formatach. Eksperymentuj 
z różnymi pomysłami. lo tylko pierwsze podejście. Będziesz kontynuował 
w następnej części tego zadania. 


Etap 1 — Uruchomienie programu Word 


1. Na pasku zadań wybierz przycisk Start. 
2. - Wybierz opcję Wszystkie programy. 


3. - Wybierz program Microsoft Word, co spowoduje uruchomienie aplikacji. 


Etap 2 — Formatowanie dokumentu 


1. _ Wpisz tytuł swojego szablonu i podświetl to, co napisałeś, przesuwając po 
tekście kursorem. 


2. Na pasku narzędzi Formatowanie kliknij przycisk Wyśrodkuj i przycisk 
Pogrubienie B| 


3. . Przejdź do menu Format. Wybierz opcję Czcionka, żeby zmienić Styl, Kolor 
i Rozmiar tytułu. Kliknij w dowolnym miejscu w dokumencie, aby usunąć 
zaznaczenie. 

|- | Times New Roman 


4. Naciśnij klawisz [Enter] dwukrotnie, żeby RO 
przesunąć kursor poniżej tytułu. Wyczyść formatowanie | 
5. _ Zlokalizuj pole listy Styl na pasku narzędzi Nagłówek 1 1 
Formatowanie (rysunek 3.1). Nagłówek 2 z 
Rozwinięte pole Styl __ | Nagłówek 3 1 
paska narzędzi Formatowanie ASPR i 
Więcej... 
Rysunek 3.1 


6. Kliknij strzałkę w dół i wybierz opcję Standardowy, żeby wrócić do domyślnego 
stylu pisma. 


7. - Aby utworzyć listę wypunktowaną bądź numerowaną, należy: 
© nacisnąć klawisz [Enter], żeby przejść do nowego wiersza, kliknąć 


przycisk Numerowanie lub Punktory E=|E|. Rozpocznij wpisywanie 
pierwszego zagadnienia. Naciśnij klawisz [Enter], ażeby przejść do 
następnego punktu lub numeru. 


8 - Aby utworzyć podgrupę listy numerowanej, naciśnij klawisz [Tab] na początku 
wiersza, który masz zamiar przesunąć. 
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9 Aby wyłączyć numerowanie lub wypunktowanie, naciśnij klawisz [Enter] dwa 
razy albo kliknięciem usuń zaznaczenie przycisku listy numerowanej lub 
wypunktowanej. 


Zapisywanie dokumentu 


1.  ZmenuPlik wybierz polecenie Zapisz. Pojawi się okno dialogowe Zapisz jako 


2. W polu Zapisz jako typ wybierz odpowiednią opcję (rysunek 3.2). 


Okno dialogowe Zapisz jako 


Zapisz jako 
Zapisz w: | 1] Dokumenty 2 A © + Narzędzia 7 


Historia 


M] Matematyka 


Moje dokumenty 


Moje miejsca ah 
sieciowe Zapisz jako typ: | word - dokument 4 Anuluj 


Rysunek 3.2 


3. Znajdź swój folder osobisty, otwórz w nim folder Materiały nauczycielskie oraz 
folder Materiały wspomagające. 


4. "W pole Nazwa pliku wprowadź właściwą nazwę pliku. 


Uwaga. Wszystkie programy pakietu Microsoft Office, takie jak Word, 
automatycznie wstawiają pierwszy wiersz dokumentu jako nazwę pliku. 
Zanim użyjesz nazwy domyślnej, upewnij się, że jest właściwa i nie za długa. 


5. Kliknij przycisk Zapisz. 


Etap 3 — Rozbudowa dokumentu 


Zastanów się i podejmij decyzje, które elementy dodatkowe chciałbyś za- 
stosować w swoim dokumencie. Każdy element powinien podkreślać 
treść dokumentu, a nie tylko jego formę. Zbyt wiele kolorów, obrazków, 
stylów może rozpraszać uwagę odbiorcy. Pamiętaj także, aby postępować 
zgodnie z prawem autorskim, wprowadzając cytowania źródeł informacji 
w odpowiednich miejscach. | najważniejsze — systematycznie zapisuj swój 
dokument. 
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Wprowadzanie tabeli 
Najprostszym sposobem wprowadzania tabeli jest kliknięcie przycisku 


Wstaw tabelę [sa] na pasku narzędzi Standardowy. 
1. Umieść kursor w miejscu, gdzie chcesz utworzyć tabelę. 


2. Kliknij przycisk Wstaw tabelę i przeciągnij kursorem, aby zaznaczyć liczbę 
kolumn i wierszy, którą chcesz utworzyć. Kliknij, gdy określisz wybraną liczbę 
kolumn i wierszy. 


3. . Jeśli potrzebujesz więcej niż M psawiabelłę KIEJ 


4 wiersze i 5 kolumn, czyli tabelę 
większą niż 4x5, wybierz z menu 


Rozmiar tabeli 
Liczba kolumn: EJ 


Tabela polecenie Wstaw, i - 
Liczba wierszy: |E = 


a następnie opcję Tabela. 


Zachowanie autodopasowania 


Wprowadź liczbę potrzebnych — 
| : ARE (© Stała szerokość kolumn: [Auto = 
wierszy i kolumn. Kliknij OK. ; 5 
© Autodopasowanie do zawartości 


© Autodopasowanie do okna 


Okno dialogowe Format tabeli: (brak) Autoformatowanie... | 


Wstaw tabelę - 


[7 Ustaw jako domyślne dla nowych tabel 


Rysunek 3.3 


Formatowanie tabeli 


Żeby zmienić format tabeli, uaktywnij pasek narzędzi Tabele i krawędzie. 
1. Z menu Widok wybierz opcję Paski narzędzi, a następnie opcję Tabele i krawędzie. 


2. - Wybierz kolumnę i wiersz, które chcesz sformatować. Używając przycisków 
paska narzędzi Tabele i krawędzie, zmień Styl linii krawędzi, Grubość linii krawędzi, 
Kolor linii krawędzi, Krawędzie zewnętrzne, Kolor cieniowania itd. 


Okno dialogowe w Tabele i krawędzie 
Tabele i krawędzie Ja — * «-.2|[]-8- 


| ZD-BB|E-Hfi|fIR|41 2 = 


Rysunek 3.4 


Uwaga. Przesuwaj kursor ponad przyciskami na pasku narzędzi Tabele 
i krawędzie. Gdy zatrzymasz go na chwilę, zobaczysz opis danego przycisku 
i jego funkcji. 


3. Zapisz dokument. 
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Rozdział 3.12 


Dodawanie nagłówka i stopki 


1. 
2. 


9. 


Z menu Widok wybierz opcję Nagłówek i stopka. 


Zostanie wyświetlony pasek narzędzi Nagłówek i stopka (rysunek 3.5). 


—NGOłÓWEK « so-oożsooocnccŚoj oo zaczcGcccoDE-cocSCUJENOGEoŚcowawzciwaKIwIoÓi 
| Nagłówek i stopka „| 

| wstaw Autotekst 7 FH] (J EF © MĘ LE (5% Zamknij | 

Rysunek 3.5 


Naciśnij klawisz [Tab] dwukrotnie, żeby przysunąć margines obszaru nagłówka 
do prawej strony. Wpisz swoje nazwisko, nazwę klasy lub inną informację, 
która ma się pojawić na każdej stronie Twojego dokumentu, 

np. P. Kowalska/ Geografia. 


Aby zmienić wielkość i styl czcionek, zaznacz tekst, z menu Format wybierz 
opcję Czcionka i dokonaj potrzebnych zmian. 


Kliknij przycisk Przechodzenie do nagłówka/stopki EA] co spowoduje przejście 
do obszaru stopki. 


Chcąc wprowadzić nazwę pliku tak, aby automatycznie pojawiała się 
w lewym dolnym rogu każdej strony, kliknij przycisk paska narzędzi Wstaw 
Autotekst, a następnie opcję Nazwa pliku. 


Aby automatycznie wprowadzić właściwy numer strony na dole pośrodku 
każdej strony, naciśnij klawisz [Tab], żeby przesunąć kursor do środka. Kliknij 


przycisk Wstawianie pola numeru strony ! 


Aby automatycznie wprowadzić datę ostatniego otwarcia lub zmiany tego 
pliku, naciśnij klawisz [Tab], co spowoduje przesunięcie do prawego brzegu. 


Kliknij przycisk Wstawianie pola daty 
Kliknij przycisk Zamknij. 


Sprawdzanie dokumentu w poszukiwaniu błędów 
gramatycznych i ortograficznych 


Word automatycznie sprawdza błędy ortograficzne i gramatyczne w trak- 
cie pisania, chyba że wyłączysz tę opcję. Jeśli kiedykolwiek zobaczysz czer- 
woną falistą linię pod jakimś słowem, znaczy to, że takiego słowa nie ma 
w słowniku programu. Kiedy zobaczysz zieloną falistą linię pod słowem, 
frazą lub zdaniem, oznacza to, że Word ma jakieś sugestie gramatyczne. 


Uwaga. le kolorowe faliste linie nie będą widoczne na wydruku. 
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Aby sprawdzić pisownię i gramatykę w trakcie pisania: 


1. Kliknij prawym przyciskiem myszy słowo lub frazę, która jest podkreślona 


czerwoną lub zieloną falistą linią. 


2. - Jeśli słowo jest zapisane niewłaściwie (lub nie Matmatyjca 


ma go w słowniku), program może przedstawić 
kilka sugestii do wyboru (rysunek 3.6). Jeśli 
chcesz zaakceptować jedną z tych sugestii, 
przesuń kursor, wskazując swój wybór, i kliknij. 


Menu skrótów 
z poprawkami pisowni 


Matematyka 
Zignoruj wszystkie 


Dodaj do słownika 


Autokorekta , 
Język > 
LS Pisownia... 
GE, wkej 


Rysunek 3.6 


3. Jeśli jest to błąd gramatyczny, program może podać kilka sugestii 
właściwego sposobu zapisania tego zdania. Jeśli chcesz zaakceptować 


sugestię, przesuń wskaźnik, żeby ją podkreślić, i kliknij. 


Aby sprawdzić pisownię i gramatykę po zakończeniu pisania: 


1.  Zmenu Narzędzia wybierz opcję Pisownia i gramatyka. Pojawi się okno 


dialogowe Pisownia i gramatyka: Polski (rysunek 3.7). 


Okno dialogowe Pisownia i gramatyka: Polski 
Pisownia i gramatyka: iamekoaiał 
Polski 


Sugestie: 
Matematyka 


Ignoruj wszystko 


%. Dodaj do słownika 
Zmień 


Zmień wszystko 
KZ) Autokorekta 


Język słownika: Polski hó 
Opcje... Anuluj 


IV sprawdź gramatykę 


Rysunek 3.7 


2.  Wgórnej części okna przedstawione będzie miejsce prawdopodobnego błędu 


gramatycznego lub ortograficznego. W dolnej części okna 


przedstawione będą sugestie dotyczące poprawy tego błędu. 


3. . Jeśli uważasz, że zaznaczony wyraz lub fraza nie jest błędna, kliknij przycisk 


Ignoruj raz. 


4. Jeśli chcesz zaakceptować jedną z tych sugestii, wybierz właściwe słowo, 
zdanie lub frazę i kliknij przycisk Zmień. Jeśli chcesz, żeby wszystkie takie 
słowa były automatycznie skorygowane w obszarze całego dokumentu, kliknij 


przycisk Zmień wszystko. 


5. Zapisz dokument. 
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Rozdział 3.14 


Wstawianie obiektu WordArt 


Aby urozmaicić swój dokument, dodaj obiekt WordArt w tytułach albo 
w wybranych komentarzach. 


1. 


6. 
7. 


Jeśli pasek narzędzi Rysowanie nie jest otwarty, w menu Widok wybierz Paski 
narzędzi i wybierz Rysowanie. 


Na pasku narzędzi Rysowanie wybierz przycisk Wstaw obiekt WordArt. Zwykle 
pasek narzędzi jest umieszczony na dole ekranu. 


Wybierz styl tekstu WordArt, a następnie kliknij OK. 


Galeria WordArt 


Wybierz styl tekstu WordArt: 


Wybieranie stylu tekstu sem 0 pd ora, osa WordArt | w 
w galerii WordArt 


lo im WordArt Wordz 


port WardArt pm Wo! rt | WOTQAĄ rf 


Wordart WordArt |Mardde |Męqóz wyzilf! 


moka || 


+*paso$] 


w 
Barór | w 
« 
a 
: 
3% 
W 


Rysunek 3.8 


Wypisz tekst i wybierz czcionkę oraz jej rozmiar. Kliknij OK. 


Zmień rozmiar obiektu, postępując tak, jak z każdym innym obiektem 
graficznym. Gdy klikniesz obiekt graficzny WordArt, naokoło niego pojawi się 
osiem kwadracików i automatycznie zostanie uaktywniony pasek narzędzi 
WordArt. Umożliwi Ci to zmianę formatu obiektu WordArt. 


Jeśli chcesz edytować tekst obiektu WordArt, kliknij dwukrotnie ten obiekt. 


Zapisz swój dokument. 


Tworzenie wykresów na podstawie danych 
zawartych w tabeli 


Ażeby utworzyć wykres na podstawie danych zawartych w tabeli, wyko- 
naj następujące czynności: 


1. 
2. 
3. 


Kliknij utworzoną uprzednio tabelę, w której zebrałeś dane. 
W menu Tabela wybierz opcję Wybierz, a następnie opcję Tabela. 


W menu Wstaw wybierz opcję Obraz, a następnie opcję Wykres. 
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| Papier Puszki Plastik | 
Klasa Ia 30 45 60 
Klasa I b M 


30 Zklasa I a 
Wykres utworzony na podstawie ——, 
danych zawartych w tabeli 


Papier Puszki Plastik 
Rysunek 3.9 


4. _ Aby wrócić do VVorda i zakończyć edytowanie wykresu, kliknij dowolne 
miejsce dokumentu poza wykresem. 


Tworzenie wykresów bez wyświetlania danych 
w tabeli 


Jeśli chcesz stworzyć wykres, ale nie chcesz, aby dane stanowiące pod- 
stawę wykresu były widoczne w dokumencie w postaci tabeli, wykonaj 
następujące kroki: 

1. W menu Wstaw wybierz opcję Obraz, a następnie opcję Wykres. 


2. Przedstawiony zostanie szablon z opisem kolejnych czynności do wykonania 
oraz odpowiednie menu i paski narzędzi stosowane w tworzeniu wykresów. 


3. W arkuszu danych zastąp przykładowy tekst i liczby własnymi danymi. 


VOELLLLLLLLLLLSLACAAAASLALALAA NALALSLLLLAAACCAAAALALALAAAAAAA 


100 
80 
Tworzenie wykresów = talu 
bez przedstawiania danych——$—  „, 
w tabeli 
0 


1.Kw 2.Kw 3.Kw 4.Kw 


YJ 


r» 
o 
ONUANNNNNNNNNKKKKKNANAFEFNDNNKKKKKNANANNNNNNNNNNNF 


| 00 


PPPPMSLSSPASO4 OGPU PUP PUTUŁLPŁLPL Z) 


ii Dokument1 - Arkusz danych 


Rysunek 3.10 


4. Ażeby usunąć kolumnę lub wiersz: 


a. Kliknij szary obszar nagłówka na lewo od wiersza lub powyżej kolumny, 
które chcesz usunąć. Gdy klikniesz ten obszar (oznaczony 
odpowiednio A, B, C, D lub 1, 2, 3, 4), cały wiersz lub cała kolumna 
będzie zaznaczona. 


b. W menu Edycja wybierz Wyczyść. 


5. Aby dodać nowe wiersze lub kolumny potrzebne do wprowadzenia 
dodatkowych wartości lub tekstów, wprowadź po prostu dane w puste 
wiersze lub kolumny poniżej lub na prawo od miejsca wprowadzonych danych. 
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Formatowanie wykresów 


Aby zmienić typ wykresu: 
1. Jeśli menu dla wykresu nie jest dostępne, kliknij dwukrotnie wykres. 
2. W menu Wykres wybierz opcję Typ wykresu. 


3. Z kategorii wymienionych w lewej części otwartego okna wybierz pożądany 


typ wykresu. 
Karta Typ wykresu 
Standardowe typy Standardowe typy | Typy niestandardowe | 
okna dialogowego Typ wykresu: Podtyp wykresu: 


Typ wykresu ; 7 


Wybrany typ wykresu 


klży Radarowy 

2 Powierzchniowy "l 
© Bąbelkowy ze! 

c = |LMP 


Opcje 
se Kalumnowy grupowany z efektem 3-Ww. 


[Formatowanie domyślne 


Naciśnij i przytrzymaj, aby zobaczyć przykład 


Ustaw jako domyślny wykres | 
Rysunek 3.11 


4.  'Wsekcji Podtyp wykresu przedstawionej po prawej stronie kliknij wybrany 
rodzaj wykresu. 


5. Kliknij OK. 


6. Aby wrócić do Worda i zakończyć edytowanie wykresów, kliknij dowolne 
miejsce dokumentu poza wykresem. 


Aby dodać tytuły do wykresu: 
1. Jeśli menu dla wykresu nie jest dostępne, kliknij dwukrotnie wykres. 


2. W menu Wykres wybierz Opcje wykresu. 


Oncj 
Karta Tytuły ple wykres 
okna dialogowego Tytuły | Osie | Linie siatki ] Legenda ] Etykiety danych | Tabela danych ] 
Opcje wykresu w eska kcah 


[ochrona otoczenia Ochrona otoc enia 
Oś kategorii (X): 
d 


Kw 


Oś wartości (Z): 


[waga] 


Produkty 


[|] mu | 


Rysunek 3.12 
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Kliknij kartę Tytuły i wprowadź odpowiednie teksty: 
a. Tytuł wykresu 

b. Oś kategorii (X) (oś pozioma) 

c. _ Oś wartości (Z) (oś pionowa) 


d. -« Aby zmienić położenie legendy, kliknij kartę Legenda i wybierz jej 
umiejscowienie, np. na dole. 


e. Kliknij OK. 


Aby wrócić do Worda i zakończyć edytowanie wykresów, kliknij dowolne 
miejsce dokumentu poza wykresem. 


Aby zmienić sposób, w jaki dane są organizowane: 


. 
2. 


Jeśli menu dla wykresu nie jest dostępne, kliknij dwukrotnie wykres. 


W menu Dane kliknij Serie w kolumnach. 
Nowy wykres będzie teraz odzwierciedlał 
pogrupowane razem dane źródłowe. 


mPapier 
mPuszki 


Zmiana sposobu O Plastik 


wyświetlania wykresu 


Klasa I a Klasa I b 


Rysunek 3.13 


Aby wrócić do Worda i zakończyć edytowanie wykresów, kliknij dowolne 
miejsce dokumentu poza wykresem. 


Aby zmienić kolory na wykresie: 


1: 
ŻA 


Jeśli menu dla wykresu nie jest dostępne, kliknij dwukrotnie wykres. 


Kliknij obszar, którego kolor chcesz zmienić (może będziesz musiał kliknąć 
kilkakrotnie, aby wskazać szczegółowe elementy wykresu). 


Gdy obszar jest już wybrany, powinny być widoczne kwadraty wokół jego 
obrzeża. 


Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrany 60 

obszar i wybierz Formatuj serie danych lub Ę 

Formatuj punkt danych. r _| |ePapier 
Formatuj serie danych... puszki 


Plastik 
Zmiana kolorów Typ wykresu... ; 


na wykresie 


Wyczyść 


Rysunek 3.14 


Na karcie Desenie wybierz kolor lub kliknij przycisk Efekty wypełnienia, w celu 
uzyskania większej liczby opcji, takich jak wypełnienie gradientem, deseniem, 
teksturą lub obrazkiem. 
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Edytor tekstu jako narzędzie wspomagające pisanie prac 


Rozdział 3.18 


Karta Desenie Formatuj serię danych 


okna dialogowego Desenie | Kształt | Etykiety danych ] Opcje | 
Formatuj serię danych 


Obramowanie Obszar 
© Automatyczne 6 Automatycznie 


(© Brak (© Brak 
© Niestandardowe HEEKKEEZM 


sk |---] HEENENKM 
Kolor: Automatyczny v 


Grubość: + 


Przykład 


Anuluj 


Rysunek 3.15 
Kliknij OK. 
Powtórz kroki 2-6, aby zmienić kolory innych elementów wykresu. 


Aby wrócić do Worda i zakończyć edytowanie wykresów, kliknij dowolne 
miejsce dokumentu poza wykresem. 


Uwaga. Możesz zastosować styl oblewania tekstem. 


Zmiana stylu otaczania obrazka tekstem 


Tekst może współgrać z grafiką na różne sposoby. Może być zapisany wo- 
kół rysunku, pojawiać się na jego tle albo poza rysunkiem (nad rysunkiem 
lub pod nim). 


1. 
2. 


Aby zmienić styl otaczania obrazka tekstem, wskaż dany rysunek. 


Powinien ukazać się pasek narzędzi Obraz. Jeśli nie jest widoczny, to z menu 
Widok wybierz opcję Paski narzędzi, a następnie opcję Obraz. 


Na pasku narzędzi Obraz kliknij przycisk Zawijanie tekstu (rysunek 3.16). 


Obraz v x 


di O ODT FŻZ HY / ta 
EE] Równo z tekstem 
»| Ramka 
Pasek narzędzi Obraz »] Przyległe 
— przycisk Zawijanie tekstu =] Podtekstem 
| Przed tekstem 
»w| Górai dół 
| Na wskroś 
e] Edycja punktów zawijania 
Rysunek 3.16 
W menu rozwijanym kliknij opcję Na wskroś, Pod tekstem albo Przed tekstem, 


żeby ustawić rysunek w dowolnym miejscu na stronie. 


Aby tekst otaczał rysunek, wybierz opcję Ramka lub Przyległe. 
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Zmiana ustawień strony 

Możesz dokonać zmian parametrów marginesu, rozmiaru papieru, układu strony 
itd. w oknie dialogowym Ustawienia strony. 

1.  WmenuPlik wybierz Ustawienia strony. 

2. Na karcie Marginesy dokonaj odpowiednich zmian dotyczących ustawienia 


marginesów i/lub orientacji kartki. 


Ustawienia strony. 
Karta Marginesy 


i „| Papi kład 
okna dialogowego | pegier | uked | 
Ustawienie stron Marginesy 
o za2 WOTIE: 


Lewy: |2,5 cm =] Prawy: [25 cm >) 
Margines na oprawę: |Q cm >] Pozycja marginesu na oprawę: [Lewy = 


Orientacja 


Pionowa Pozioma 
Strony 
Kilka stron: Standardowo 


Podgląd 
Zastosuj do: 


Cały dokument = 


Domyślne... Pee 7 Anuluj 


Rysunek 3.17 


3. . Kliknij kartę Papier, aby dokonać zmian dotyczących rozmiaru papieru 
i źródła podawania papieru do drukarki. 


4. « Wybierz kartę Układ, aby określić obramowanie papieru, różne formatowanie 
dla parzystych i nieparzystych stron, wyrównać w pionie lub dodać numery 
wierszy. 


5. Kliknij przycisk OK. 


Wstawianie znaku wodnego 

Znak wodny jest obrazkiem stanowiącym tło dla tekstu. Jest ledwo wi- 
doczny pod tekstem. Nie odwraca uwagi czytelnika od treści. 

1. Aby utworzyć znak wodny, wskaż obrazek. 


2. Na pasku narzędzi Obraz kliknij przycisk Kontrolowanie obrazu (rysunek 3.18) 
i wybierz opcję Rozmycie. 


Pasek narzędzi Obraz 


| Qt ó4 ++ AZ a e 
— przycisk Kontrolowanie obrazu ARSDASA z 


Menu Rysowanie - kontrolowanie obrazu 


Rysunek 3.18 
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3. - Kliknij obrazek prawym przyciskiem myszy. Z menu rozwijanego wybierz 
polecenie Formatuj obraz. 


Drukowany znak wodny 


Wybór znaku (© Bez znaku wodnego 
wodnego w oknie j 
Drukowany znak wodny 


IV Rozmycie 


Anuluj 


Rysunek 3.19 


4. Kliknij kartę Układ i wybierz opcję Za tekstem. 


5. Aby zmienić rozmiar obrazka, przesuń wskaźnik do narożnego obszaru grafiki. 
Wtedy wskaźnik zmieni się w dwustronną strzałkę. Naciśnij i przesuń obraz 
powiększony do odpowiedniego rozmiaru. 


Przekształcanie grafiki w znak wodny 


1. « Wybierz obraz, klikając go. W menu na pasku narzędzi Obraz wybierz przycisk 
Kolor i kliknij Rozmycie. 


Uwaga. Jeśli po kliknięciu obrazka nie pojawia się pasek narzędzi Obraz, 
kliknij obrazek prawym przyciskiem myszy i wybierz Pokaż pasek narzędzi obraz. 


Obraz ER 
PICKCEKIEZEEEKCZAE: 
Opcje przycisku Kolor R zi 
paska narzędzi Obraz Skala odcieni szarości 
Czarno-biały 


w | Rozmycie 


Rysunek 3.20 


2. Możesz dostosować poziom koloru obrazka poprzez wybranie przycisków 
zwiększania jasności i zmniejszania jasności na pasku narzędzi Obraz. 


3. Aby przenieść obrazek pod tekst, kliknij przycisk Zawijanie tekstu na pasku 
narzędzi Obraz i kliknij przycisk Pod tekstem. 


Uwaga. Jeśli style oblewania nie są aktywne, kliknij Edycja punktów 
zawijania i spróbuj raz jeszcze. 


4. _ Aby zmienić rozmiar obrazu, przesuń wskaźnik do jednego z narożnikowych 
kwadracików tego obiektu graficznego. Gdy kursor zmieni swój kształt na 
skrzyżowaną strzałkę, kliknij, przytrzymaj i przeciągnij, zmieniając rozmiar 
rysunków. 


5. Zapisz dokument. 
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Tworzenie formularza 


Formularz jest ustrukturalizowanym dokumentem z rubrykami zarezerwo- 
wanymi na wprowadzanie informacji. Możesz użyć formularza w celu two- 
rzenia szybkich testów, quizów, samooceny, ankiet itd. Formularz nie jest 
jednakże najlepszym narzędziem dla uczniów do tworzenia szkiców pisar- 
skich albo wzorców listów, ponieważ tekst wprowadzany do niego nie może 
być automatycznie sprawdzany pod względem ortograficznym. Stosując 
formularz zgodnie z przeznaczeniem, użytkownik, aby wprowadzić infor- 
macje do formularza, powinien otworzyć go w Wordzie. Jeśli nie jest to 
praktyczne z Twojego punktu widzenia lub uważasz, że uczniowie nie będą 
wykorzystywać optymalnie czasu, wypełniając formularz na komputerze, 
możesz po prostu utworzyć zwykły dokument w Wordzie i wydrukować 
go, aby był wypełniany ręcznie. 


1. - Uruchom program Word. 
2. W menu Widok wybierz Paski narzędzi i kliknij Formularze. 
3. — Pojawi się pasek narzędzi do tworzenia formularza. 
Pasek narzędzi Formularze Formularze 
ab| J DEE 
Rysunek 3.21 


4. Kliknij miejsce dokumentu, w którym chcesz ustawić pole formularza. 


5. Aby wprowadzić pole, w które użytkownik będzie mógł wpisywać tekst, 
kliknij przycisk Wstawianie pola tekstowego. 


6. Aby wprowadzić pole wyboru, kliknij przycisk Pole formularza — pole wyboru. 


7. Aby wprowadzić rozwijaną listę zawężającą wybór informacji, które możesz 
wprowadzić w pole, kliknij przycisk Pole formularza — lista rozwijana. 


8. Ażeby wprowadzić elementy do listy rozwijanej, kliknij przycisk Opcje pól 
formularza. 


9.  Wprowadzaj kolejne elementy listy rozwijanej w ramce po lewej stronie. 
Po każdym wpisie kliknij przycisk Dodaj lub klawisz [Enter]. Możesz zmienić 
porządek elementów, klikając przyciski strzałek w górę i w dół. 


10. Gdy lista będzie kompletna, kliknij OK. 


. ; Opcje listy rozwijanej formularza 
Uwaga. Pierwszy element listy 
Element listy rozwijanej: Elementy listy rozwijanej: 


będzie używany jako domyślny wybór, 1 Fkesat 
będzie też pierwszym z elementów, = fesa 3 
który użytkownik zobaczy w danym 
polu. 


Usuń 


Uruchom makro 
Przy wejściu: Przy wyjściu: 


4 


Okno dialogowe Opcje listy Ustawienia pola 
rozwijanej formularza Zakładka: bropdowmi 


Iv Lista rozwijana aktywna 


|” Oblicz przy zakończeniu 


Dodaj tekst Pomocy... Anuluj 


Rysunek 3.22 
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Ochrona formularza 


Przed rozpowszechnieniem formularza do przeglądania i wypełniania 
w Wordzie musisz wprowadzić jego ochronę tak, aby użytkownicy mogli 
wpisywać informacje tylko w przewidzianych do tego miejscach. Jeśli nie 
przeprowadzisz procedury ochrony formularza, nie będziesz mógł wpro- 
wadzać znaków w polach tekstowych, dokonywać wyboru w polach 
wyboru ani korzystać z listy rozwijanej. 


1. 


Jeśli chcesz dodać hasło przed włączeniem ochrony formularza, przejdź do 
punktu 3. 


Ażeby chronić formularz, kliknij przycisk Ochrona formularza na pasku narzędzi 
Formularze. Twój formularz jest od tej chwili chroniony — pomiń punkt 3. 


Jeśli chcesz chronić swój dokument tak, aby tylko użytkownik, który zna 
hasło, mógł zdjąć ochronę lub zmienić formularz, będziesz musiał dodać hasło 
odnoszące się do ochrony dokumentu. W menu Narzędzia wybierz Chroń 
dokument. 


a. « Wybierz opcję Formularze. 


b. ' Wprowadź hasło w pole Hasło. Użytkownicy, którzy nie znają hasła, 
nadal mogą wprowadzać informacje w odpowiednie pola, ale nie będą 
mogli zmienić pozostałych części formularza. 


c. Aby chronić cały formularz, kliknij OK. RNS PIR) 


Ochrona dokumentu 
(© Prześledzone zmiany 


(© Komentarze 


(* Formularze: 


Hasło (opcjonalnie): 


Hasło w Oknie dialogowym 
Chroń dokument 


Rysunek 3.23 


Uwaga. Jeśli chronisz formularz i wprowadzasz tekst do pól formularza, 
a potem zdejmiesz ochronę, by móc dokonać zmian, to gdy będziesz 
ponownie zakładał ochronę, wszystkie pola automatycznie powrócą do 
stanu wyjściowego. Możesz ustawić stan początkowy wszystkich pól 
również kliknięciem przycisku Resetowanie pola formularza na pasku narzędzi 


Formularze. 
Formularze kał?” 
bl P EB e / OEB] o A 


Rysunek 3.24 


INTEL? — NAUCZANIE KU PRZYSZŁOŚCI 


© 2002 Intel Corporation. All rights reserved. wspierane przez Microsoft 


Kompozycja treści za pomocą edytora tekstu 


Zapisywanie formularza 


1. 
2. 


3. 
4. 


W menu Plik wybierz Zapisz. 


Znajdź swój folder osobisty. Otwórz folder Wspomaganie lekcji i otwórz 
następnie podfolder Wspomaganie ucznia. 


Nazwij swój plik. 


Kliknij przycisk Zapisz. 


Wprowadzanie pola automatycznie 
aktualizowanej daty 


Wprowadzanie pola daty powoduje automatyczne uaktualnianie jej w doku- 
mencie za każdym razem, kiedy jest drukowany. 


jA 


2. 


=D 


Ustaw wskaźnik w tym miejscu szablonu, gdzie ma się pojawiać 
automatycznie aktualizowana data. 


Z menu Wstaw wybierz opcję Data i godzina. Pojawi się okno dialogowe Data 
i godzina (rysunek 3.25). 


Okno dialogowe 
Data i godzina 


Data i godzina 


Dostępne formaty: 


k2 [7 Aktualizuj automatycznie 


Domyślne... Anuluj 


Rysunek 3.25 


Na liście dostępnych formatów kliknij wybrany format. 
Zaznacz pole wyboru opcji Aktualizuj automatycznie. 
Kliknij przycisk OK. 


Zapisz dokument. 


Zapisywanie dokumentu jako szablonu 


1: 
2. 


Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz. Pojawi się okno dialogowe Zapisz jako. 


W polu Zapisz jako typ wybierz opcję Szablon dokumentu programu Word (rysunek 
3.26). 


Nie zmieniaj domyślnego położenia szablonu, gdyż wtedy nie będzie on 
działał. 


Uwaga. Rozszerzeniem nazwy pliku szablonu jest .dot. 
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Okno dialogowe Zapisz jako 


Zapisz jako 
Zapisz w: [G Szablony kac! [Ej + Narzędzia 7 


A |Normal 


Historia 


ŹŃ 


Moje dokumenty 


Ulubione 


a 


Moje miejsca 


sieciowe POJSSCJEJJ szablon dokumentu programu Word R4 Anuluj 


Rysunek 3.26 


4. Znajdź swój folder osobisty, otwórz w nim folder Materiały nauczycielskie oraz 
folder Materiały wspomagające. 


5. W pole Nazwa pliku wprowadź właściwą nazwę pliku. 


Uwaga. Wszystkie programy pakietu Microsoft Office, takie jak Word, 
automatycznie wstawiają pierwszy wiersz dokumentu jako nazwę pliku. 
Zanim użyjesz nazwy domyślnej, upewnij się, że jest właściwa i nie za długa. 


6. Kliknij przycisk Zapisz. 
j przy p 


Zapisywanie dokumentu w różnych formatach pliku 


Tak zapisany plik będą mogły odczytać tylko programy Word 97, Word 

2000 i Word 2002. Ażeby udostępnić ten plik starszym wersjom progra- 

mu lub innym edytorom tekstowym, zapisz go jako plik tekstowy. Stracisz 

w ten sposób formatowanie i np. tabele, ale przynajmniej zachowasz treść. 

Inna możliwość — Rich Text Format — pozwala na zachowanie tekstu wraz 

z większością elementów jego formatowania w postaci uniwersalnego 

pliku. 

1.  ZmenuPlik wybierz polecenie Zapisz jako. 

2. Znajdź swój folder osobisty i otwórz w nim folder Materiały nauczycielskie. 

3. - W pole Nazwa pliku wprowadź właściwą nazwę pliku. 

4. 'Wpolu Zapisz jako typ wybierz opcję Zwykły tekst albo Rich Text Format. 
s 


Kliknij przycisk Zapisz. 


Zapisałeś w ten sposób tekst w dwóch formatach. Plik z rozszerzeniem 
.doc na końcu może być odczytany przez Microsoft Word 97, 2000 i 2002. 
Plik z rozszerzeniem .rtf lub .txt na końcu może być odczytany przez prak- 
tycznie każdy edytor tekstu, choć jego rozmiary mogą być znacznie więk- 
sze od oryginału. 
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Przenoszenie szablonu do innego komputera 
Aby przenieść szablon, który utworzyłeś, do innego komputera (w szkole 
lub w domu), zapisz go na dyskietce. 


1. Użytkownik jest proszony o zapisanie dokumentu w innym miejscu i pod inną 
nazwą. Wtedy też zapisywany jest on jako dokument, a nie szablon. 


Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako. 
Znajdź pozycję Stacja dyskietek 3,5 (A:) w polu Zapisz w. 
Kliknij przycisk Zapisz. 


OE. 3R. 38%=1 


Przenieś dyskietkę do komputera, w którym chcesz zastosować swój 
szablon. Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako. 


6. W polu Zapisz jako typ kliknij strzałkę w dół. Wybierz opcję Szablon 
dokumentu programu Word. 


/. Twój komputer automatycznie zapisze szablon w odpowiednim miejscu do 
przyszłego zastosowania. 


8. Kliknij przycisk Zapisz. 


Stosowanie szablonu 


1. Aby utworzyć nowy dokument oparty na przygotowanym szablonie, z menu 
Plik wybierz opcję Nowy, a następnie w okienku Nowy dokument kliknij opcję 
Szablony ogólne. 


2. Zostanie wyświetlone okno dialogowe Szablony (rysunek 3.27). Nazwa 
Twojego szablonu powinna się pojawić na karcie Ogólne. 


Ogólne |inne dokumenty ] Korespondencja seryjna | Listy i faksy | Noty | Publikacje ] Raporty ] Strony sieci Web | 


Karta Ogólne okna CH im | = EJ EE|EJ| 
dialogowego HEH] $id wiadomość koka 
Szablony z nowym w sma 
szablonem 


Podgląd niedostępny. 


Utwórz nowy 
(© Dokument f Szablon 


Rysunek 3.27 


3. - Wskaż wybrany szablon i kliknij przycisk OK lub dwukrotnie kliknij nazwę 
szablonu, żeby go otworzyć. 


4. Dokument utworzony według tego szablonu nie zastąpi oryginalnego 
szablonu. Można go zapisać w innym miejscu i pod inną nazwą. 
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Zadanie 3 

Zastosowanie konspektu 

do planowania I przeglądania 
rozbudowanych tekstów 

(45 minut) 


Opis. W tym zadaniu poznasz ważne narzędzie zwane Konspekt, po- 
mocne w opracowywaniu tekstu. Konspekt jest po prostu innym sposo- 
bem przeglądania i manipulowania gotowym tekstem. Narzędzie to służy 
do wprowadzania zmian struktury podczas pisania. Umożliwia tworzenie 
nagłówków, nagłówków pobocznych i tekstów oraz przesuwanie ich 
w celu utworzenia tekstu o dowolnej strukturze. 


Etap 1 — Wybierz temat eseju 


Wybierz temat eseju, który możesz przygotować np. dla uczniów na 
poziomie gimnazjalnym, i sporządź plan eseju zawierający najważniejsze 
jego zagadnienia. Zastanów się wraz ze swoimi uczniami (np. metodą 
„burzy mózgów ') nad słowami i frazami przydatnymi w pisanym eseju. 


Etap 2 — Otwieranie konspektu 


W menu Widok wybierz opcję Konspekt. Zobaczysz dodatkowy pasek 
narzędzi ze strzałkami i liczbami, które możesz wykorzystywać, aby mani- 
pulować pisanym materiałem. Poniżej paska narzędzi zobaczysz kursor 
migający tuż obok małego prostokąta. Wpisz pierwsze słowo lub frazę 
z tych, które opracowałeś. Naciśnij klawisz [Enter] i wpisz następne słowo 
lub frazę. Postępuj tak dalej do czasu, kiedy napiszesz wszystkie słowa 
lub frazy. Zastanów się, czy nie dodać jeszcze kilku innych. W ten sposób 
uzyskujesz nagłówki i podtytuły swego eseju. W wyniku otrzymasz listę 
zawierającą pogrubione słowa z charakterystycznym znaczkiem przed- 
każdym z nich (rysunek 3.28). Jeśli spoj- 
rzysz w pole Styl na pasku formatowea- 
nia, zobaczysz, że nagłówki te mają naz- 
wę Nagłówek 1. 


ij Dokument! - Microsoft Word 


Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzędzia 
O$W3%SRY a < 
<4 Nagłóweki + Arial 16 > Ą 


4e © Poziom 1 ob tY* + "- 


« Makbet 
Postaci 
" Dunkan 
= Lady Makbet 


Widok Konspekt dla dokumentu 
programu Microsoft Word 


[r 


Rysunek 3.28 
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Etap 3 — Przeorganizowanie nagłówków 
lub tytułów 


Aby przekształcić pojęcia podane przez uczniów podczas „burzy mózgów” 
z etapu pierwszego w zaczątek docelowej struktury eseju, możesz zmie- 
niać ich pozycję na liście. Kliknij słowo, którego pozycję chcesz zmienić, 
a następnie za pomocą przycisków strzałek w górę i w dół znajdujących 
się na pasku narzędzi Tworzenie konspektu ustaw to słowo na wybranej pozy- 
cji. Postępuj tak do chwili uzyskania odpowiedniego porządku słów. 


Etap 4 — [worzenie podtytułów 


Niektóre słowa na liście prawdopodobnie należą do różnych podtytułów, 
np. jeśli piszesz na temat Makbeta, mogłeś uzyskać podczas „burzy 
mózgów” takie słowa, jak „Postaci”, „Makbet”, „Lady Makbet”, „Dun- 
kan”. Imiona są tu podtytułami głównej sekcji, zwanej „Postaci”. Kliknij 
każde ze słów, które ma być podtytułem, a następnie kliknij skierowaną 
w prawo strzałkę na pasku narzędzi Tworzenie konspektu (rysunek 3.29). 
Spowoduje to przesunięcie słowa w prawą stronę i jak widać w polu listy 
Styl, zmieni jego styl na Nagłówek 2. Przećwicz to z kilkoma innymi słowami. 
Możesz także spowodować, żeby niektóre słowa stały się podtytułami 
podtytułów — kliknij ponownie strzałkę skierowaną w prawo. Jeśli zmienisz 
zdanie, możesz kliknąć strzałkę wskazującą w lewo. Zawsze kiedy 
utworzysz podtytuł, mały prostokąt z lewej strony zmieni się w krzyżyk. 
Oznacza to, że główny tytuł ma teraz podtytuły lub tekst. Jeśli klikniesz 
główny tytuł i strzałkę skierowaną w górę lub strzałkę skierowaną w dół, 
wszystko, co do tego tytułu należy, przesunie się razem z nim. 


ii] Dokument! - Microsoft Word 


Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzędzia 


Dema GRY ES 
46 © Poziom 2 $$ tv + = 
<4, Nagłówek 2 - Arial + 14 >= JA 
= Makbet 
e Postaci 


ieni j = Dunkan 
Zmienione poziom 
aoówiÓW = Lady Makbet 
= Makbet 
Rysunek 3.29 
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Etap 5 — VVstawianie tekstu 


Wstaw kursor na końcu wiersza i naciśnij [Enter]. [eraz na pasku narzędzi 
Tworzenie konspektu kliknij podwójną strzałkę w prawo. Zobaczysz mały 
znaczek w postaci kwadracika. Wpisz obok niego jakiś tekst, żeby zobaczyć 
skutek. Jeśli klikniesz strzałkę pola Pokazywanie poziomu i wybierzesz jakąkol- 
wiek opcję, zobaczysz, że zwykły tekst znika. Kliknij opcję Pokaż wszystkie 
poziomy, a pojawi się ponownie. W długich dokumentach umożliwia to zwi- 
janie i rozwijanie pisanego tekstu, żeby sprawdzić porządek sekcji i prze- 
suwać je w potrzebny sposób. Poeksperymentuj z opcjami funkcji Kon- 
spekt, obserwując efekty klikania poszczególnych przycisków na pasku 
narzędzi Tworzenie konspektu. 


Etap 6 — Powróć do normalnego widoku 


W menu Widok kliknij opcję Normalny. Wszystko, co napisałeś, jest na miej- 
scu, ale ułożone zupełnie inaczej. Możesz przeformatować nagłówki i tekst 
według życzenia, używając zwykłych funkcji programu Word. Oryginalny 
nagłówek może już nie być potrzebny, gdy struktura całego eseju została 
wypracowana. Zaznacz go i usuń. Jednak nie rób tego w oknie Konspekt, 
ponieważ w ten sposób możesz również usunąć tekst znajdujący się pod 
nagłówkiem. Kontynuuj eksperymentowanie z opcją Konspekt, dokonując 
następnych zmian w pisanym materiale. 


Opcja Konspekt stanowi niezastąpioną pomoc w tworzeniu rozszerzonych 
fragmentów tekstu. Uczniowie starszych klas na pewno mogą ją wyko- 
rzystać przy pisaniu swoich prac. 
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PRACA SAMODZIELNA 1 
Przeglądanie I edytowanie tekstów 


Microsoft Word ma wiele opcji do przeglądania tekstu w trakcie jego 
tworzenia. Najprostsze i najużyteczniejsze są opcje Komentarz i Śledź 
zmiany. Obydwie pomagają uświadomić uczniom, jakich wyborów dokonują 
w trakcie pisania. 


Wstawianie komentarza 


To narzędzie pozwala zanotować uwagi, które nasuwają się podczas pisa- 
nia. Notatki mogą być konsultowane po zakończeniu pierwszego, a przed 
rozpoczęciem ostatecznego szkicu. Mogą także stanowić podstawę 
dyskusji pomiędzy uczniem i nauczycielem. Wprowadzanie komentarza 
jest jednym ze skutecznych środków wspomagających prowadzenie zajęć 
z pisania. Uczniowie, zamiast stale prosić o pomoc i poradę, notują to, 
czego nie są pewni. A kiedy nauczyciel będzie rozmawiać z poszczegó|- 
nymi uczniami, mogą przedstawiać mu swoje problemy i pytania. Jak to 
wyjaśniono poniżej (Etap 2), komentarze mogą być łatwo wydrukowane, 
żeby umożliwić nauczycielowi odniesienie się do wątpliwości ucznia 
w stosownym czasie. 


Etap 1 — Zastosowanie opcji 
Wstawianie komentarza 


1. Otwórz nowy dokument w programie Microsoft Word. Napisz krótki tekst 
prezentujący typowe pytania, które zadają uczniowie podczas wykonywania 
określonych prac na lekcji. 


2. Przejrzyj ponownie to, co napisałeś, i zastanów się, co możesz jeszcze dodać 
(np. następne przykłady zazwyczaj zadawanych przez uczniów pytań). 


3. Zastosuj opcję Komentarz, żeby zanotować dodatkową myśl. 


e Kliknij obok fragmentu tekstu, który zamierzasz skomentować, żeby 
wstawić tam kursor. 


e Z menu Wstaw wybierz opcję Komentarz (rysunek 3.30). 


Wstaw | Format Narzędzia Tab 


dział... 
Fragment menu Wstaw KA 


z zaznaczoną opcją Komentarz | 


Numery stron... 


Data i godzina... 


EM 


m 


Autotekst b - 
Pole... | 
Symbol... 

[=] E Komentarz j ] 

| 
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e Obok słowa pojawi się Komentarz. Tekst komentarza nie pojawi się 
w dokumencie, dopóki nie zadecydujesz, żeby tak się stało. Zobacz Etap 2. 


e Na dole ekranu otwarte zostanie okno, w które możesz wpisać swój 
komentarz. Na górze ekranu zostanie wyświetlony pasek narzędzi 
Recenzja. Po wpisaniu komentarza kliknij na tym pasku przycisk Okienko 
recenzowania. Okno zniknie do czasu, gdy je ponownie wyświetlisz. 


Etap 2 — Drukowanie wprowadzanych komentarzy 


1. 


, 
3 
4. 
5 


Otwórz okno Drukowanie (w menu Plik kliknij opcję Drukuj). 
Kliknij przycisk Opcje. 

Kliknij pole wyboru opcji Tekst ukryty, żeby je zaznaczyć. 
Kliknij przycisk OK i okno Opcje zniknie. 


Kliknij przycisk OK w oknie dialogowym Drukowanie. 


Śledzenie zmian 


Śledzenie zmian jest bardzo użytecznym sposobem zapisywania zmian 
realizowanych w tekście na poziomie przeszkicowywania — gdy pierwszy 
szkic został zakończony. Możesz je zastosować, gdy: 


chcesz, aby każdy uczeń mógł wpisać zmiany w swoim tekście 
i zdecydować, czy je wprowadzić do ostatecznego tekstu, czy nie; 


chcesz, żeby uczeń nauczył się wprowadzać zmiany w brudnopisie 
wypracowania, mógł pokazać zmiany, które rozważa, lub wydrukować je, abyś 
je skomentował, gdy będziesz oceniał pracę; 


wypracowanie pisane jest przez dwóch lub więcej uczniów — aby mogli 
sugerować sobie wzajemnie propozycje zmian. 


Etap 3 — Opcja Śledź zmiany 


1. 


Przejrzyj dokument, który naszkicowałeś na etapie 1 tego zadania, żeby 
przećwiczyć wstawianie komentarzy. 


Przemyśl wszystkie zmiany, które mógłbyś wprowadzić w tym, co już 
napisałeś. Możesz przejrzeć komentarze, które napisałeś wcześniej, gdyż 
mogą zasugerować jakieś zmiany. Możesz je teraz wprowadzić do tekstu. 


Uruchom polecenie Śledź zmiany. 


Narzędzia | Tabela Okno Pomoc 


W tym celu na pasku menu kliknij menu 46 pisownia i gramatyka... — F7 

Narzędzia, a następnie opcję Śledź zmiany Język > 

(rysunek 3.31 ). Popraw uszkodzony tekst... 
Statystyka wyrazów... 


Ź Autopodsumowanie... 


Fragment menu Narzędzia _|B Śledź zmiany Ctrl+Shift+E 
z zaznaczoną opcją Śledź zmiany Porównaj i scal dokumenty... 
Chroń dokument... 


Współpraca online , 
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4. Dokonaj kilku zmian w oryginalnym tekście, wstaw nowy fragment tekstu lub 
zastąp stary tekst nowym. Natychmiast zobaczysz, jak można przeglądać 
słowa, które napisałeś, zmieniłeś lub dodałeś. 


5. Na pasku narzędzi Recenzja kliknij przycisk Pokaż, a następnie Opcje. Pojawi się 
okno dialogowe, w którym będziesz mógł zmodyfikować opcje oznaczania 
zmienionego tekstu. 


6. Na pasku narzędzi Recenzja kliknij przycisk Pokaż i usuń zaznaczenie opcji 
Wstawienia i usunięcia (rysunek 3.32) (albo w menu 
Widok kliknij opcję Adiustacja). Program będzie 
kontynuował rejestrację zmian, ale już nie będzie 
ich pokazywał na ekranie. 


pokaż "| €) *) 2) - 2) - 


w | Komentarze 


vw | Wstawienia i usunięcia 


w | Formatowanie 


Recenzenci , 
Fragment menu Pokaż _ | |[E) okienkorecenzowania 
paska narzędzi Recenzja opcje... 
Rysunek 3.32 


Etap 4 — Drukowanie zarejestrowanych zmian 


1. Otwórz okno Drukowanie. 


2. Upewnij się, że w polu Drukuj zaznaczona jest opcja Znaczniki pokazane 
w dokumencie. 


3. - Kliknij przycisk OK — zmiany, których dokonałeś od czasu włączenia funkcji 
śledzenia zmian, zostaną wydrukowane zgodnie z wybranymi opcjami. 


Etap 5 — Umieszczanie ikon na pasku narzędzi 


Jeśli uznasz jedną z powyższych funkcji za użyteczną, możesz łatwo umie- 
ścić jej ikonę bezpośrednio na Twoim pasku narzędzi. 


1. Umieść ikonę Śledź zmiany bezpośrednio na pasku narzędzi, abyś miał do niej 
łatwy dostęp. W tym celu w menu Narzędzia kliknij opcję Dostosuj 
i w wyświetlonym oknie 
dialogowym Dostosowywanie 
kliknij kartę Polecenia. Teraz na 
liście Kategorie wybierz opcję 


Dostosowywanie 


Paski narzędzi Polecenia | Opcje | 


Aby dodać polecenie do paska narzędzi: wybierz kategorię i przeciągnij 


Narzędzia. Przewiń okno polecenie z okna dialogowego na pasek narzędzi. 

« A SARE, Kategorie: Polecenia: 
z prawej strony i znajdź ikonę i ST sedź zmiany 
Sledź zmiany. Powinno to | Zaskóeptuj zmiary, 
wyglądać mniej więcej tak: Odrzuć zmianę 


Następna zmiana 


Poprzednia zmiana 


Karta Polecenia 
okna dialogowego Dostosowywanie 


Zapisz w; |Normal MA Klawiatura... 
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2. Kliknij ikonę Śledź zmiany i przeciągnij ją na pasek narzędzi. Gdy zwolnisz 
przycisk myszy, ikona pozostanie na pasku. 


3.  Wten sposób łatwo dostosujesz swój pasek narzędzi, żeby mieć stały dostęp 
do najczęściej używanych funkcji. 


Podsumowanie 


Opcja Komentarz zwykle używana jest częściej niż Śledź zmiany, ale oby- 
dwie są warte zapamiętania i zastosowania w planowaniu schematów 
pracy, obydwie też stanowią klucz do bardzo ważnej umiejętności pisania 
wypracowań, niezbędnej w całym zakresie programu nauczania. 


Poniżej wynotuj dwa lub trzy przykłady na to, że program nauczania wyma- 
ga od uczniów szczególnego zaangażowania w proces komponowania 
i tworzenia tekstu, tak abyś mógł eksperymentować z tymi możliwościa- 
mi w przyszłości. 
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PRACA SAMODZIELNA 2 
Przygotowanie tematów 
prac pisemnych 


Poniższe sugestie włączania prac pisemnych w zakres różnych przed- 
miotów dotyczą szkolnictwa amerykańskiego lub brytyjskiego o nieco 
odmiennej specyfice. Mogą stanowić punkt wyjścia do tworzenia zadań 
bardziej odpowiednich do Twojej pracy dydaktycznej. Zaznacz wszystkie 
te, które są, Twoim zdaniem, użyteczne i dopisz swoje własne pomysły. 


Nauki humanistyczne 


e Opisz grupę przypowieści ludowych lub bajek. 
Skup się na rozwoju technik pisarskich. 
Opracuj slogany. 

Napisz reklamę. 


Napisz scenariusz, a następnie przygotuj przedstawienie dla swojej lub innych 
klas. 


Napisz wiersz. 

Opracuj projekt książki. 

Opisz znaną historię z innej perspektywy. 
Przygotuj makietę czasopisma. 

Opisz proces lub umiejętność. 

Przygotuj raport z czyjejś wizyty. 


Przepisz różne typy listów. 


Przygotuj gazetkę klasową. Zorganizuj grupy: redaktorów, reporterów, 
artystów i opublikuj gazetkę klasową w szkolnej sieci komputerowej. 


Zastosuj organizatory graficzne w celu analizy zdarzenia. 


e Zaplanuj i zorganizuj wieczór dla rodziców; może to być wieczór autorski czy 
poświęcony technologii. Przygotuj zaproszenia, plany, ulotki i znaki, a także 
zaplanuj program spotkania. 


Nauki społeczne, historia, geografia 


e Przygotuj raport o krajach Europy, korzystając z Encyklopedii PWN, Encyklope- 
dii Fogra lub innej, a także z innych materiałów zgromadzonych bezpośrednio 
z Internetu. Odwiedź także witrynę WIEM. 


e Opracuj krajowy przewodnik turystyczny. Zastosuj pasek narzędzi Sieć Web, 
aby wyszukiwać informacje w Internecie bezpośrednio z programu Word. 
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e Przygotuj broszury turystyczne oraz plany podróży, obejmujące także 
szczegółowe informacje o środkach lokomocji i porady dotyczące 
rozwiązywania ewentualnych problemów. Zastosuj materiały z Sieci. 

e Wybierz okres historyczny i zaprezentuj go z perspektywy kogoś, kto wtedy 
żył. Użyj danych z Encyklopedii PWN, Encyklopedii Fogra, innej encyklopedii 
lub Internetu, ażeby stworzyć odpowiednie tło historyczne. 

e Przygotuj quiz. 

e - Napisz pytania do gry klasowej, opracuj gry dla innych. 

e Zastosuj obiekty WordArt, ażeby zaprojektować plakaty dotyczące różnych 
wydarzeń historycznych. 

e Przygotuj przewodnik po swoim regionie — powinien zawierać opisy ważnych 
aspektów: struktury politycznej, biografii znanych ludzi, populacji, przemysłu, 
znanych miejsc itd. Może to być bardzo efektowny, wspólny projekt eduka- 
cyjny. 

e Zastosuj Kreator stron sieci Web, żeby utworzyć stronę internetową postaci 
historycznej lub miejsca. Umieść ten projekt na klasowej lub szkolnej stronie 
internetowej. Użyj programu Excel do przeliczenia danych. Przedstaw je na 
wykresie i włącz do swojego raportu w programie Word. 

Przyrodoznawstwo 

e Przygotuj raport laboratoryjny. 

e Wybierz odkrycie naukowe i napisz raport na ten temat. Zastosuj narzędzia 
graficzne, żeby ten raport zilustrować. 

e Przedstaw tok rozumowania, który doprowadził Cię do rozwiązania jakiegoś 
zadania. 

e Opisz wydarzenia naukowe. 

e Zbadaj życie danego organizmu i przedstaw je w postaci książki. Zapisz 
hipotezy dotyczące eksperymentów naukowych, a po przeprowadzeniu 
eksperymentów opisz ich wyniki, porównując je z hipotezami. 

e Przygotuj prezentację wyjaśniającą mechanizmy różnych procesów. 

Matematyka 

e _- Napisz zestaw zadań z tekstem. 

e Użyj Edytora równań, ażeby wprowadzić równania do dokumentów programu 
Word. 

e Zaplanuj i przeprowadź badania. 

e Przygotuj grafy i wykresy. 

© Użyj paska narzędzi Rysowanie do utworzenia podstawowych figur 
geometrycznych, dodania efektów 3-W, a następnie zbadania ich właściwości 
przestrzennych. 

e Opracuj tematy, które umożliwią uczniowi zastosowanie wiedzy z różnych 


zakresów programu nauczania. 
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Przykłady materiałów pomocniczych dla nauczyciela 


Przykłady dokumentów programu Word 


Rubryki do oceny pracy uczniów. 
Instrukcje osiągania celów. 

Quizy i testy. 

Przewodniki naukowe. 

Arkusze pracy. 

Tabele z danymi i grafy. 

Dodatkowe artykuły do czytania (wypisy). 


Badania ankietowe. 


Przykłady wzorców dla nauczyciela 
Plan lekcji. 

Instrukcje dla nauczyciela zastępującego. 

Zadania. 

Quiz lub test. 


Opis wydarzenia lub zapisy dotyczące dyscypliny. 


Kalendarz zadań. 


Przykłady wzorców dla uczniów 
Raporty. 

Wpis do dziennika. 

Opracowanie książki. 

Recenzja. 


Sporządzanie wykresów lub zestawień. 


Podsumowanie. 


Inne przykłady — Twoje pomysły 
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